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Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
Polgarmesterétol

4242 Hajduhadhdz, Bocskai tér 1.
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www.hajduhadhaz.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!
. Elozmények:

Hajduhadhaz Véaros Onkormanyzata Képvisel$-testiilete a Hajduhadhazi Varosi Ovoda Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat a 141/2025.(X.16.) hatarozataval hagyta jova.

Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete a 91/2026. (V.28.) hatarozataval fogadta
el a fenntartasdban mikoédé Hajdihadhazi Varosi Ovoda 2026. augusztus 15. napjatol hatalyos
alapit6 okiratat.

Il. Irdnyado jogszabdlyok:
A nemzeti kodznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 83.§ (2)
bekezdésének g) pontja alapjan a fenntarté jovahagyja a koznevelési intézmény szervezeti és

miikodési szabalyzatat.

A szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések:

Az Nkt. 25.§ (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 4. § (1) bekezdése
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a milkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

e) szakiskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezOkkel vald kapcsolattartas formait
és rendjét, szakgimnazium esetén az iskolan kiviil szervezett szakmai tantargyi tanora rendjét,

f) az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetOk és az iskolaszék, az dvodaszEk, a kollégiumi sz€k, az intézményi tandcs, valamint az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziilé1 szervezet, kzosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolédsara vonatkozé rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiligyi
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ellatast, illetve a tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

J) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakozdsségek egylittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rend;jét,
m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet t4jékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kdzosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarést
megel6zoé egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

s) az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket, munkakorileirds-mintékat,
u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatdsi intézmény milkddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

Az EMMI rendelet 4. § (4)-(5) bekezdése szerint az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a
nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos milkdodését garantdld szabédlyok, amelyek megtartdsa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
all6 mas személyeknek. Ha iskolaszék, ovodaszek, kollégiumi szék nem miikddik, az SZMSZ
elfogadasakor az oOvodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell
beszerezni.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és muiikodési
szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabéalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitod okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést €s a miikodes rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon {igykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési
szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betoltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,
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h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhdzott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az
Ant. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

l11. Dontési lehetdség bemutatdsa, dontés indoklasa:

A Hajduhadhazi Varosi Ovodai alapitd okiratanak 2026. augusztus 15. napjan hatalyba 1ép6
modositasa miatt sziikségessé valt a Hajduhadhazi Varosi Ovoda SZMSZ-ének az atdolgozasa.

A Hajduhadhazi Varosi Ovoda atdolgozott SZMSZ-érél a sziildi munkakozosség egyetértd
véleményt nyilvanitott, a dokumentumot a nevel6testiilet elfogadta.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és
az alabbi hatarozati javaslatot egyszerii tobbséggel elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

a jovahagyasarol

Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Véros
Onkormanyzata fenntartaisiban mikodé Hajduhadhazi Varosi Ovoda Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat és gy dontott, hogy azt 2026. augusztus 15-i hatallyal jovahagyja.

A Képvisel6-testiilet felkéri Csafordi Dénes polgarmestert, hogy a dontésrdl értesitse az 6voda
igazgatojat.

Hataridé: azonnal
Felelds: Csafordi Dénes polgarmester
Végrehajtasért felelés: Dr. Toth Judit aljegyzd

Hajdthadhaz, 2026. junius 22.

Tisztelettel:
Csafordi Dénes
polgarmester
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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat atdolgozasat a Hajduhadhazi Varosi Ovoda alapité
okiratanak valtozasa indokolta. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. augusztus 15.

napjatol alkalmazando.

Jogi hattere

Az allamhéaztartasrél rendelkezd jogszabalyok:

° Az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
° Az allamhaztartasrdl szo6ld torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet

° A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet

Agazati (kdznevelési) jogszabalyok:

° A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

° A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

° A nemzeti kdznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol rendelkez6 229/2012. (V111.28.)
Korm. rendelet

° 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 0y életpalyajarol

° 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

Egvéb agazati jogszabalyok:

° 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 0y életpalyajarol

° A Munka Torvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény
° A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény
° Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi

CXIL. torvény

° A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok,
kozlemények a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

° a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény

° a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo


https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.0
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
° a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

A fentiekben felsorolt jogszabalyok napi szinten hatalyos és egységes szerkezetbe foglalt

elérhet6ségét a www.njt.hu biztositja.

1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeletben foglaltak eldirasai alapjan a szervezeti miikodési szabalyzat hatarozza meg az
intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szervezeti miikddési szabdalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziildi szervezet

véleményének kikérésével, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
Az intézmény pedagdgiai programjanak tdmogatdsa, a szervezet felépitésének, irdnyitdsi és
egyiittmiikddési struktarajanak, valamint a feladatok célszerli és eredményes végrehajtasara

iranyulo szabalyozas.

1.2. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6vodara és az épiiletére, az 6voda, udvaréra €s nevelési idében térténd
intézményen kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 és az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol érintett a sziilok korére is.

Idébeli: a fenntartd jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és milkodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas
nem intézményben dolgoz6 személyt, az igazgatd tdjékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény

elhagyasara.


https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H
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1.3. Az intézmény jellemzoi

A koznevelési-kozoktatasi intézmény nyilvantartasba vétellel jon 1étre. Az alapitdo okirat
konkrétan meghatarozza az intézmény koznevelési feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos
jellemzoket, valamint a miikodési feltételeket. A kdznevelési intézménynek rendelkeznie kell a
feladat ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény akkor rendelkezik a feladatai
ellatasahoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik alland6 sajat székhellyel, allandd sajat
alkalmazotti 1étszammal, tovabba jogszabalyban meghatarozott eszk6zokkel, szabalyzatokkal
¢s a miikodéséhez sziikséges pénzeszkozokkel.

1.4. Az intézmény miitkodése

A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt. 24.§-(1) szerint a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetben oOnalldak.
Szervezetiikkel és mukodésiikkel kapcsolatban minden olyan {igyben dontenek, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmények milkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban ¢és ellenérzésében- jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vesznek a
pedagdgusok, a gyerekek és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, amig az intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem

folytathato.

1.5. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

° Alapito Okirat

° Helyi Nevelési Program

° Hézirend

) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

° Belsd szabalyzatok

° Koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat
) Tlizvédelmi Szabalyzat

) Sziil6i Szervezeti Szabalyzat



° Dolgozok munkakori leirasa

° Iratkezelési Szabalyzat
) Pénzkezelési Szabalyzat
) Leltarozasi Szabalyzat

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok: - nevelési év munkaterve, beszamoloja és egyéb belso szabalyzatok.

2. Az intézmény Alapito Okirata, alapfeladatai
Okirat szama: PH/6507-1/2026.

Modosito okirat

A Hajdtihadhazi Varosi Ovoda a Hajdtihadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
altal 2023. december 07. napjan kiadott, PH/12197-2/2023. szamu alapité okiratat az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiilletének 91/2026. (V.28.) hatarozataban foglaltakra
figyelemmel - a kdvetkez6k szerint médositom:

1. Az Az alapité okirat 6.2. pontjaba foglalt tablazat 2. sora helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

ovodai nevelés, a

tobbi gyermekkel
42472 Hajduhadhaz, i “
2 ) egyltt nevelh,et.o, 240 £5”
Bercsényi utca 23. sajatos nevelési
igény(i gyermekek

o6vodai nevelése

Jelen mddosité okiratot 2026. augusztus 15. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Hajduhadhaz, id6bélyegzé szerint

P.H.

Csafordi Dénes
polgarmester



Okirat szama: PH/6507-2/2026.

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol
szo0l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Hajdihadhazi Varosi
Ovoda alapit6 okiratat a kévetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Hajdtihadhazi Varosi Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajdihadhdz, Szilagyi Daniel utca 2-4.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

4242 Hajduhadhaz, Bercsényi utca 23.
2 4242 Hajduhadhaz, Pet6fi utca 1/A.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.01.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdithadhaz Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Aranykapu Ovoda 4242 Hajduihadhaz, Bercsényi utca 23.
Harom Szirom Ovoda 4242 Hajduhadhéz, Pet6fi utca 1/A.




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Hajdithadhaz Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A koltségvetési szerv a nemzeti k6znevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény szerinti 6vodai nevelést
biztosit.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A Kkoltségvetési szerv a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény szerinti 6vodai
nevelést biztositja.

Az 6voda ellatja
- az iskolai életmodra felkészitést,
- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek 6vodai nevelését,
- a bejaro6 gyermek ellatasat.

Az 6voda ellatja
- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek évodai nevelését,
- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothall6) gyermekek integralt nevelését,
- az autizmus spektrum zavarral, az egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek O6vodai nevelését
integraltan.

Sajatos nevelési igényii gyermek: az a kiilonleges banasmoédot igényl6 gyermek, aki a szakért6i
bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Esélyegyenléség elGsegitését célzd tevékenységekkel és programokkal (EFOP) osszefiiggd
feladatok ellatasa.



4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak

2 | 091120 szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai
107080 Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Hajddhadhaz Varos kozigazgatasi tertilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézményt - a pedagégusok Uj életpdlyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, valamint a
pedagbégusok uj életpalyajardl szo6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan - palyazat alapjan, hatarozott (legfeljebb 5 év) id6ére megbizott
igazgato vezeti. Az igazgato felett a kinevezési, vezet6i megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltat6i jogkér
gyakorldja Hajdtihadhaz Varos Onkormanyzata Polgarmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
| | Kézalkalmazotti jogviszony tA kf),zalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL
orvény

Koznevelési foglalkoztatotti A pedagbgusok Uj életpalyajardl széolé 2023. évi LIl
jogviszony torvény, és

2 a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl sz6lo 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendelet

A munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény

3 | Munkaviszony

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel,
egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval oOsszefiiggd jogositvanyok: Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
Hajddhadhazi Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.) latja el.



6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely
megnevezése

alapfeladat
megnevezése

munkarend
megjeldlése

maximalis
gyermek-,
tanulo6létszam

Hajdtihadhazi Varosi Ovoda

ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd,
sajatos nevelési

igényi gyermekek

ovodai nevelése

210 f6

4242 Hajduhadhaz,
Bercsényi utca 23.

ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd,
sajatos nevelési

igényli gyermekek

ovodai nevelése

240 f6

4242 Hajduihadhaz,
Pet6fi utca 1/A.

6vodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd,
sajatos nevelési

igényli gyermekek

o6vodai nevelése

210 f6

6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkciodja, célja

4242 Hajdthadhaz, Szilagyi

Déniel utca 2-4.

10775/4

A tevékenység
ellatdsanak
targyi
feltételeként az
Onkormanyzat
vagyonarol és a
vagyonnal valo
gazdalkodas
szabalyairol
sz0l6
onkormanyzati
rendeletben
foglaltak szerint
kell eljarni.

o6voda

42472 Hajduhadhéaz, Bercsényi

utca 23.

12434

A tevékenység
ellatdsanak
targyi
feltételeként az
Onkormanyzat
vagyonarol és a
vagyonnal valé
gazdalkodas

o6voda
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szabalyairol
sz6l6
onkormanyzati
rendeletben
foglaltak szerint
kell eljarni.

4242 Hajduilhadhaz, Pet6fi utca
1/A.

10599

A tevékenység
ellatasanak
targyi
feltételeként az
Onkormanyzat
vagyonarol és a
vagyonnal valé
gazdalkodas
szabalyairol
sz616
onkormanyzati
rendeletben
foglaltak szerint
Kkell eljarni.

ovoda

ZARADEK

Az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a
HAJDUHADHAZI VAROSI OVODA 2026. jinius 01. napjan kelt, 2026. augusztus 15.

napjatoél alkalmazand6 PH/6507-1/2026.

modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2026. junius 03.

okiratszami modositd okirattal végrehajtott

11




3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény a fenntart6 altal jovahagyott 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait a Hajduhadhézi Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér
1.) latja el.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga: a tevékenység ellatasanak targyi feltételeként az
onkormanyzat vagyonarol ¢és vagyongazdalkodds szabalyairol szélo 10/2012. (I11.29.)

rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézményben aldirasi jogkorrel rendelkeznek: Pur Mihdly
igazgatd

Téthné Komor Erika
altalanos igazgatohelyettes
Zacsikné Kiss Katalin
Hadhaziné Nagy Eva
igazgatohelyettesek

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegzét az 6voda igazgatdja és az altalanos igazgatohelyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatodja és az altalanos igazgatohelyettes
rendelkezik.

P.H.
A hosszu bélyegzot
° az ovoda igazgatoja,
° az igazgatohelyettesek,
° az ovodapedagogusok,
) az 6vodatitkar hasznalhatjak. P.H.

A bélyegzOket a vezetdi irodaban, elzdrva kell tartani. A bélyegzét eltlinése esetén
érvénytelenitni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben. Az 1j
bélyegz6t a fenntartd rendeli meg.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az 6voda vezetoségének tagjai, jogkorei

Az 6voda €lén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje. Magasabb vezetd
beosztast koznevelésben foglalkoztatott.

Az intézmény szervezeti egységeinek ¢lén az alabbi felelds beosztast vezetok allnak:

1 f6 altalanos igazgatdhelyettes

2 6 igazgatohelyettes

4 6 munkako6zosség vezetd

Az o6vodaigazgatok havi rendszereséggel iiléseznek. Az igazgatdi értekezlet Osszehivasat a
vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetOség tagjai szobeli és beszadmolasi
kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Az igazgatoi értekezletre - a napirendtdl fiiggéen - meg kell hivni a Sziiléi Szervezet

képviseldjét.

4.2. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 kizardlagos jogkorébe tartozik:

° a nevelotestiilet vezetése,

° a szakmai munka iranyitasa €s ellendrzése,

° az intézmény képviselete,

° személyi és targyi feltételek biztositasa,

° gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

) kitiintetésre vonatkozo javaslattétel,

° az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

° az alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa, a koznevelésben foglalkoztatotti

jogviszonyok (munkaviszony) megsziintetése,

° anyagi feleldsségre vonas,
° fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
° a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az igazgaté munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
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Az igazgato-helyettes jogkore és felelossége:

Az igazgato-helyettes munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasaval végzi.

Munkakori leirasat az igazgatd késziti el. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgato,

utasitasait betartja.

Az igazgat0, hatdskorébdl atruhdzza az 4ltalanos igazgatohelyettesre:

) a nevelOmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését,

° az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében, és

° a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a tavollévo
dolgozok helyettesitésérdl

° felelosséggel tartozik az évodapedagdgusok, dajkak, dvodatitkar, konyhai dolgozok,
kozcélu dolgozok munkakori leirasanak betartasaért,

° az igazgatd ¢és a helyettesek szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik.

Megbizas alapjan ellatandé feladatok

- Ovoda Igazgat6

- Ovoda Igazgatohelyettes
- Munkako6zosség-vezetd

- Munkavédelmi képviseld
- Gyermekvédelmi felelds

- BECS csoport (Intézményi Onértékelés kidolgozasaban valé részvétel)
A megbizas elvei:

J6 szervezd-, és kezdeményezOkészség, példamutatd magatartds, munkateriileten naprakész

ismeretek, kiemelkedd pedagogiai szakmai tevékenység, pontos adminisztracids munka.

14



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Hajdihadhazi Varosi Ovoda

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Munkak6zdsség vezetok

Ovodapedagogusok

Pedagogiaiasszisztensek

Ovodatitkarok

Ovodapedagégusok nevelé munkajat kozvetlen segitd dolgozok

Sziil6i szervezet

4.4. Az intézmény munkajanak belsé ellendrzési rendje

A fenntarto

a) ellenérzi a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet,
a gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedéseket, a gyermekbalesetet jelenti a
nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény igazgatoja felett,

c) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

d) ellendrzi a pedagodgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

Az igazgatohelyettesek az ellendrzési terv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az alkalmazottak munkajat. A
belsd ellendrzés rendszere atfogja a neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt biztositja a
mindségi munkaveégzést, azzal, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idoben
megtorténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat és részét képezi a teljesitmény
értékelésnek.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata a pedagdgiai munka hatékonysaganak mérése.

Az igazgaté minden év elején a munkatervben meghatarozza a belsd ellendrzés tertileteit,

Elkésziti az ellenOrzési tervet.
15



Ebben megjeloli:

- az ellendrzésre jogosult személyeket,

- az ellendrzés céljat,

- az ellendrzés teriileteit,

- az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési terv nyilvanos.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- szll6i szervezet

Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- ¢s a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:

- pedagobgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése,
- id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

- foglalkozasok, tevékenységek, irasos dokumentumok, ovikréta ellendrzése,
- foglalkozasokon kiviili programok ellenérzése,

- gazdasagi jellegii ellendrzések (vagyonvédelem, téritési dij),

- munka ¢és tlizvédelmi ellendrzések.

Az ellendrzés formai:

- tervszert, eldre megbeszélt szempontok alapjén,

- spontan, alkalomszerii ellendrzések

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagogussal ismertetni kell, aki arra reflektalhat szoban
vagy irasban.

Az ellendrzés altalanos tapasztalatair6l a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kell megallapitva az
eredményeket, a feltart hidnyossagokat, fejleszthetd teriileteket, ezek megsziintetésére tett

szlikséges intézkedéseket.

Az ovodai nevelés belsé ellendrzésének rendjét az intézményi onértékelési szabalyzatban

megfogalmazott szempontok, és szabalyok figyelembevételével az igazgaté tervezi és szervezi
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meg. A belso ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely
az intézményi munkaterv része.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszElni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevel&testiileti értekezleten.

Az igazgato, illet6leg helyettese szlikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

Az 6voda latogatasara ¢és ellenOrzésére azok jogosultak, akiknek erre megbizasuk van, illetve

akiknek ezt a jogszabdly lehetdvé teszi:

1. Az igazgaté felelés azért, hogy az intézményt csak az arra jogosultak, vagy az arra
engedéllyel rendelkezdk latogathassak,
° az igazgatd engedélyt adhat egyéb személyeknek is latogatasra hospitalas vagy

tapasztalatcsere céljabol,

° a latogat6t az igazgatd vagy a helyettese kiséri.

2. A neveldmunka bels6 ellenérzésére jogosultak kore:

° az 6voda igazgatdja,

° az igazgatohelyettes,

° a szakmai munkak6z6sség-vezeto.

° Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes és a szakmai munkakozdsség

vezetdjének a munkajat.

3. A belso ellendrzés modszerei

° csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,

° dokumentacio - elemzés, ellenOrzés,

° szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas.

° Az O6vodapedagogusok elsdsorban oOnértékelést, Onreflexiot végeznek, és sajat
munkéjukat értékelik
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4.4.1. Onértékelés

. Az intézményi dtfogo onértékelés része az intézmény onértékelése.

. Az atfogd onértékelés eredményeképp meghatarozott elvarasok teljesiilése valik
megallapithatéva. Az intézmény onértékelése hét terlileten meghatarozott elvarasok alapjan
torténik.

. Az intézményi atfogd dnértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozo6 intézményi
elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozdan meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre

épitve fejlesztési feladatait Intézkedési tervben réogziti, hogy azutan az Gjabb Onértékelés

keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport létrehozasa

Az intézményi Onértékelés koordinalasat az intézmény méretétdl fliggden 3-4 f0 latja el.
Jelenleg az intézményben 5 f0 létszami Onértékelést tdmogaté munkacsoport mitkdodik,
amelynek tagjait az igazgato jeloli ki.

Az Onértékelés sordn a csoport tagjainak feladata az onértékelési folyamat soran bevonando
tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal kiilondsen fontos szempont a

csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

Az onértékelést tamogatéo munkacsoport feladatai:

. A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés eldkészitésében ¢és
megtervezéseében, a pedagogusok €s a partnerek tajékoztatasdban, valamint az 6t évre szolo
onértékelési program ¢€s az éves onértékelési terv elkészitésében.

. Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijto eszkozt hasznél az intézmény. A
szakszerliség és az idégazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégdk bevondsa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek maodjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése €s folyamatos timogatasa az onértékelést tamogatd munkacsoport
feladata, noha az adatgytijtést vagy értékelést alapesetben nem az Onértékelést tamogatd

csoporttagok végzik.
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4.4.2. Orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés

Mikodteti az oktatasért felelés miniszter.

. Szervezi a Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont.

. Feladat ellatasara szerzdik az Oktatasi Hivatal a pedagdgiai-szakmai ellendrzés
szakértdivel.

. Otévente ismétlddd, értékeléssel zaruld szakmai ellendrzés.

. Az ellendrzés a fenntartotol fiiggetleniil Kiterjed minden kéznevelési intézményre,

Az ellenérzés célja:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében megvalésulé intézményellendrzés
célja az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztése, valamint annak feltarasa,
hogy a nevelési-oktatiasi intézmény hogyan valésitotta meg a pedagégiai
programjaban/pedagoégiai-szakmai munkat meghatarozé dokumentumaiban foglaltakat

Az intézményellenérzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. Pedagogiai folyamatok.

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés.

3. Az intézményben folyé pedagogiai munkaval osszefiiggo eredmények.
4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio.

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai.

6. A pedagogiai miikodés feltételei.

7. Az intézmény tipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvben
meghatarozottak
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4.4.3. Pedagogusok mindsitése

A pedagdgusok elomeneteli rendszerérél ¢és a 2023. évi LII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl szoldo 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 38. § (1) bekezdése alapjan az oktatasért felelés miniszter
minden év marcius utolsé napjaig kdzzéteszi a kovetkezd naptéri évre vonatkozd pedagodgus
mindsitési keretszamot, a mindsitdé vizsgak és mindsitési eljarasok szervezésének kozponti

szabalyait és a mindsitési tervbe torténd felvétel kiillonos feltételeit.

A jelentkezés modja

A pedagogus kollégdk annak a Kkoznevelési intézménynek az igazgatéjanal
kezdeményezhetik jelentkezésiiket, amellyel foglalkoztatasi jogviszonyban allnak (és a
jogviszonyuk aktiv — nem sziinetel6). (Egyszerre csak 1 intézményben lehet leadni a

jelentkezést abban az esetben is, ha a pedagdgus tobb intézménnyel all jogviszonyban.)

Minden év marcius végéig az Oktatasi Hivatal valamennyi kdznevelési intézményt értesiti arrol,
hogy mikor nyilik meg a jelentkezési feliilet, és megkiildi azt a jelentkezési lap nyomtatvanyt,
amelyen a pedagdgusok le tudjak adni jelentkezésiiket (a lap a jelentkeztetési feliileten is
elérhetd lesz). A jelentkezési lap két példanyat alairva, az aktualis év aprilis 15-éig kell
benyujtani az intézmény igazgatojanal, aki a jelentkezési lapon aldirasaval igazolja, hogy a
pedagogus az eljarasba bejelentkezett és a jelentkezési lapbol 1 példanyt a pedagdégusnak

visszaad.

A jelentkezeési lapok alapjan az igazgato rogziti a jelentkezéseket, megjeldlve az elérni kivant

fokozatot (Pedagogus 1., Pedagogus 1., Mesterpedagogus vagy Kutatdtanar).

A jelentkezéseket az igazgatd az adott év aprilis 30-aig véglegesiti.

(A jelentkezések adminisztralasdra szolgald feliillet megnyitasarél az Oktatasi Hivatal
valamennyi kdznevelési intézményt tajékoztatja.) A Korm. rendelet kimondja, hogy az igazgato
a pedagdgus mindsitd vizsgara, mindsitési eljarasra vald jelentkezésének rogzitését nem

tagadhatja meg.

20



rrrrr

A jelentkezések véglegesitése utan az Oktatasi Hivatal ellendrzi a rogzitett adatokat. A Korm.
rendelet szerint az oktatasért felelds miniszter az adott év junius 20-aig dont a kdvetkezd évben

mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban részt vevo pedagdgusok korérdl.

A miniszter - az Oktatasi Hivatal utjan - a pedagogus kollégakat és a munkaltatokat a dontés

meghozatalat kdvetden, legkésdbb az adott év jinius 30-4ig értesiti.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési oktatasi intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az igazgatonak jelentik be, hogy milyen tligyben jelentek meg az intézményben.

A fenntart6i, szakértdi szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént
egyeztetés utan torténik.

Az 6voda bejarati ajtajat reggel 9:00 oratdl — 12:45 oraig és 13:15 6ratol — 15 6raig zarva kell
tartani.

Csengetésre a dajka vagy kozfoglalkoztatott munkavallalé koteles kaput nyitni. Az 6vodaba
belépdt az igazgatoi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrdl, hogy a megfeleld személy
minél elébb a latogatd rendelkezésére alljon. Az dvodaba belépd latogatot egyediil hagyni nem
szabad, tdvozasakor a kapuig kell kisérni.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds igazgat6 arra engedélyt ad.

5. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

5.1. Pedagogiai Program, (20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet)

5.1.1. Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

- Az 6vodai nevelés alapelveit, célkitlizéseit

- azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a szocialis hatranyokat enyhitd tevékenységeket,

- gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
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- a sziild, gyermek a pedagdgus egylittmikddésének formait,

- az egészségnevelési, kornyezettudatos nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

- a pedagbgiai program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszk6zok és

felszerelések jegyzékét.

5.2. Eves Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a feleldsok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet javaslata,
véleménye alapjan az igazgatd késziti el, majd megvitatds utdn a nevelési évet nyitd
neveldbtestiileti értekezleten fogadja el a nevelGtestiilet.

Az éves munkaterv tartalma:

- Az aktudlis nevelési év helyzetképe

- Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

- A nevelési-oktatési év rendje

- A nevelési év munkarendje pedagdgusok, pedagogiai munkat segitok

- Unnepek, rendezvények szervezési rendje

- Gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje

- Munkakozosségek tervei

- A belso ellendrzés rendje: szakmai és mitkodési.

A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz016 munkatervet az intézményi sziilo1
szervezettel ismertetni kell.

Az 6voda foglalkozasi programja — munkaterve - tartalmazza:

a.) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek fejlédését, kozosségi

¢letre felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

A 20/2012. EMMI rendelet 173. § (1)-(6) bekezdése a hatalyos.

Ovodankban a fentieket figyelembe véve keriilt meghatarozasra e feladat ellatasa.
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5.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozpontositott illetményszamfejtés - KIRA. révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizardlag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir

alapu masolatat:

° az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasat,

° az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
° az 6vodas gyerek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

° az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hirdetése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az intézmény informatikai halézataban e kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6é altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az ovikréta és a https://poszeidon.ovikreta.hu/ rendszer bevezetése 2025 szeptemberétdl

lehetOséget biztosit az elektronikus iktatis bevezetésére és az atsorolasokat, bérrel kapcsolatos

dokumentumok elektronikus megkiildésére a munkavallalok részére.

5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek,
¢s dolgozok biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

) a természetes katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz stb.)
° a tliz
° a robbanassal torténd fenyegetés
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Az intézmény minden alkalmazottja az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
kdteles haladéktalanul jelenteni.

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrol. Akadalyoztatasa esetén a jelen szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

° az intézmény fenntartojat,

) tliz esetén a tlizoltdsagot,

) robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

° személyi sériilés esetén a mentdket,

° egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodo gyerekeknek a felndttek vezetésével a Tiizriadod

terv alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:
° Az épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért kiilondsen iigyelni kell a termen

kiviil, (pl.: mosddban) tartézkodd gyermekekre.

° A kiiirités soran a mozgésaban korlatozott személyeket segiteni kell!
° A gyermekek 1étszdmat a terem elhagyédsa elott és a varakozasi helyre torténd

megérkezés utan azonnal ellendrizni kell!
Az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.
Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett €piilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds

dolgozok kijelolésével - gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

° a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

° a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

) a vizvételi helyek szabadda tételérdl,

) elsdsegélynyujtas megszervezéseérdl, a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek

(renddrség, tlizoltosag) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd katasztrofaelharitd szerv vezetdjét, az intézmény igazgatojanak, vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

) a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,

° az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,
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° a kdozmi (viz, gaz) vezetékek helyérdl,

° az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

) az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden azok
vezetdinek utasitasa szerint kell eljarni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozodja koteles betartani!

Thz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” utasitasa
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésat a - Tlzriado terv — utasitas szabalyozza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiilet kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat szervezéséért az igazgato felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjdra érvényesek.

5.5. Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild utvonalakat
allandoéan akadalymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre valo szakszerl intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az épiiletet minden
benntartozkoddnak azonnal el kell hagyni.

A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdozkodd igazgatonak vagy
igazgatohelyettesnek kell iranyitani.

A bombariadot az igazgatd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

° az intézmény neve, pontos cime,

) van e veszélyben emberélet,

) a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletrész,
° a bejelentd neve, lakcime, telefonszama

A bombariaddrdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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5.6. Gyermekbalesetekkel dsszefiiggé feladatok

5.6.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében végzett tevékenység.
- A fenntartd, igazgat6 és a munkavédelmi feleldsok fél évente az egész intézményre kiterjedd
szemlét tartanak, melynek célja a baleseti forrasok feltarasa, azok megsziintetésére intézkedés

meghozatala.

5.6.2. Teendok gyerekbalesetek esetén.

- Baleset esetén azonnal értesiteni kell (rendelési id6ében az gyermekorvost), vagy a baleset
sulyossagatol fliggden a mentdket, ill. a sziiloket.

- A gyermekbalesetet a torvény altal eléirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

- A hérom napon tul gydgyuld sériilést okozo balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni és
megkiildeni a fenntartonak, ill. a sziildnek. Ezeket a baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s fel kell tarni a kivaltoé személyi, targyi €s szervezési okokat.

- Sulyos balesetet azonnal - telefonon - jelenteni kell a fenntartonak.

- Minden baleset utain meg kell tenni a megfelelo intézkedést a hasonld esetek
megeldzése érdekében.

5.6.3. Egyéni védoéfelszerelések munkakori csoportositasa

- Ovodapedagégus (igazgaté is): allofoglalkozasuak részére késziilt labbeli (papucs),
tréning alsd, sportcipd, polo

- Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens: polo, allofoglalkozasuak részére késziilt labbeli
(papucs)

- Dajka: szines kopeny, polo, alloéfoglalkozéasuak részére késziilt labbeli, zart cipd

(papucs)

- Konyhai dolgozé: fehérkdpeny, szines kdpeny, sapka v. kendd, cstiszas gatlo 1abbeli,
gumikesztyl, kotény.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény igazgatoi munkarendjének szabalyozasa

Az igazgato, igazgatohelyettesek intézményben valo tartdzkodasanak a rendje

Az intézmény nyitvatartasa alatt felelés vezetdnek kell tartozkodnia az intézményben. Az
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igazgatd tavollétében ¢és akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes intézkedik az azonnali
dontést igényld ligyekben. Az igazgatd két hetet meghaladd tavolléte esetén az altalanos
igazgatohelyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egylittes akadalyoztatasa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben a szakmai munkak6zdsség
vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb dvodai szolgalati idével rendelkez6 hatarozatlan idére

alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti €s jogosult intézkedni.

6.2. Az 6voda dolgozoinak munkarendje:

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd orakbol és a neveldémunkaval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok
ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A kotelezd ordk szamdt jogszabaly hatirozza meg. Az
6vodapedagdgusok az éves munkatervben meghatarozva teljesitik kotelez6 draszamukat.

A pedagogusok - a kotelezd draszamon feliil a neveldmunkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
eseti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijel6lés alapjan, amit
az igazgatd ad az igazgatohelyettesek ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utan. A dolgozok munkaidejiik kezdetét és befejezését az igazgatod altal

biztositott jelenléti iven kdtelesek vezetni naponta pontosan.

Nem pedagdgus koznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét - a Munka Torvénykonyve és
a 2023. évi LII. torvény rendelkezéseivel dsszhangban - évenkénti j munkarendben az
1gazgat6 allapitja meg az 6voda zavartalan mitkdése érdekében. Munkajukat segitik a kozcélu
alkalmazottak.

Napi 8 6ras miiszakban dolgoznak. Munkaidejiiket az intézmény teriiletén teljesitik.
A dolgozok munkaidejiik kezdetét és befejezését az igazgato dltal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni naponta pontosan. Ennek elmulasztisa fegyelmi vétséget von maga utdn,

igazolatlan tavollétnek mindsiil.
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld

részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo névre sz616 munkakdri leirdsban

kapja meg. A munkakori leirasok elkészitéséért az ovoda igazgatoja felelds.
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Az alkalmazottak tdvolmaradasanak az igazolasa:

A szabadsag igénylésénél a hatalyos jogszabalyi rendelkezések az
iranyadoak.

Az esetleges késésrdl a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat vagy az

igazgatohelyettest

Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak az igazgatd, tavolléte esetén az

igazgatohelyettes engedélyével lehet.

Az alkalmazottnak a munkébdl valo tdvolmaradasat a lehetd legkorabban, eldzetesen jelentenie

kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni tudjon a szakszerti helyettesitésérol. (legkésébb

a munka megkezdése elott 1-2 6raval a kdzvetlen munkatérsat értesitse a hianyzasrol)

Az 6vodapedagégus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az

ovikrétaban vezetni kell.

Ovodai dokumentumokat hazavinni tilos!

6.3. Nevelés nélkiili munkanapok

Idépontjat ¢és felhasznaldsit az éves munkaterv tartalmazza, melybdl minden
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziildi kozosségnek.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasanal figyelembe vessziik:

- a jogszabalyi kotelezettséget,

- a szililok munkahelyi leterheltségét,

A nevelésnélkiili munkanapok idépontjarol minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
- a teljes sziiloi kort és

- fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon:

- szakmai tovabbképzést,

- alkalmazotti értekezletet tartunk.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat intézményiinkben.

év

28



6.4. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto
altal engedélyezett 1étszamban az igazgat6 alkalmazza, munkajukat munkakori leirasaik alapjan
végzik.

Az alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze. Az értekezleteken az igazgat6 tdjékoztatja
a dolgozdkat a soron kovetkez6 feladatokrol.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

6.5.A gyermekek ovodai felvétele

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 49. § (1) bekezdése értelmében az
ovodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermeket elsdsorban a lakohelye vagy a sziild
munkahelye szerinti korzeti 6vodaba kell felvenni.

A koznevelési torvény 2015. szeptember 1. napjatdl hatalyos rendelkezése szerint a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol legaldbb napi négy oraban 6vodai foglalkozason koteles részt venni.

A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6vodai felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodési hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Nkt 8.§-a szerint az 6voda a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény.

6.6. A beiratkozas rendje

- A beiratkozast minden nevelési évben Hajduhadhdz Varos Onkorményzata Képviseld-
testliletének hatarozata alapjan, meghatarozott idépontban toérténik az 6vodai beiratkozas,
melyet legalabb harminc nappal kordbban nyilvadnossagra hoz az intézmény.

- A beiratasi id6szakot kovetden felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik.

- A beiratkozast kdvetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az 6voda életébe: pl. - nyilt napokon -

A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.
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Ha az 6vodaba jelentkezdk szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamat, a fenntarté dont

a tovabbi lehetdségekrol.

6.7. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése.

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a Fejlodési Naplé dokumentumban rogzitjiik.

A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallés, latas,
mozgas, fejlodése. Az eredmények sziikség szerint, de legaldbb fél évenként rogzitésre
kertilnek. Rogzitésre keriilnek a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megéllapitasok,
javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a pedagodgiai szakszolgalat vizsgalatat. A fejlesztési
javaslatokat, illetve a fejlédési naplo bejegyzéseit az dvodapedagogusok ismertetik a sziilovel,
aki azt aldirasaval igazolja az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziil6 az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles atadni
a sziildnek. A fejlodési napld tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Pedagogiai program

szabalyozza.

6.7.1. Az 6vodas gyermekek napirendje

A csoportok napi €s heti rendjét a helyi pedagdgiai program szabalyozasanak megfelelden, a
gyermekek ¢letkori sajatossaganak figyelembevételével a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet
az elsé-nevelési €v nyito-sziiloi értekezletén ismertetiink a sziilékkel. A nevelési év sordn

szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan véltoznak.

6.7.2. A tankoteles kort eléré gyermekek esetében:
Az ovoda javasolja, hogy a gyermek annak megallapitasa c€ljabol, hogy sziikséges-e¢ a
gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatisban valo részvétele, illetve elérte az iskoldba

1épéshez sziikséges fejlettséget, szakértdi €s rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vegyen részt.

6.7.3. A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha
- a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan

- a gyermeket felvették az altalanos iskolaba.
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Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot, az el6z6 dvoda igazgatojat értesiteni
kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan keriil sor, a

hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

Az ovodaba érkezés és tavozas rendjét

Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:

Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld szabalyok figyelembevételével.

Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése
A fenntartdo altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfeleldé jogszabalyok

figyelembevételével.

6.8. A nevelési-oktatasi év rendjét a munkaterv hatarozza meg

A munkaterv programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg.

A nevelési év rendjébe meg kell hatarozni:

a. A nevelésmentes munkanapok idSpontjat, felhasznaldsdnak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésmentes munkanapok pontos idépontjarol a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte értesiteni
kell.

b. A sziinetek idGtartamat.

c. A megemlékezések, linnepek rendjét.

d. A nevelési értekezletek idépontjat.

e. A gyermekek fizikai allapotat felmér6 vizsgalatok idOpontjat.

6.8.1. Az 6voda munkarendje:

1. A nevelési év szeptember 1-t61 — augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.

a.) Nevelési-oktatasi év (szeptember 1.-janius. 30-ig),

- mely idszak alatt a gyermekek részére az Ovodai Pedagogiai Program szabalyozasanak

megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
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Dokumentum: a csoport heti rendje.
b.) Nyari id6szak (julius.1.-augusztus-31-ig)

A varos ovodai kozotti megallapodas alapjan 2-3 heti valtasban tartunk iigyeletet. A pontos
zarva tartds idopontjarol és a gyermekek fogadasara kijeldlt 6vodarodl az intézmény tajékoztatast
ad a sziil6k részére.
- Az O6voda zarasanak iddszakéban torténik az Ovoda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A nyari zaras idejét a fenntartd hatarozza meg.
- A nyari zarés id6tartamardl a sziiloket legkésébb minden év februar 15-ig értesitjiik.
- A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntartd altal meghatarozott
id6épontban — tigyeletet kell tartani.
2. Az 6voda 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel tizemel.

A rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi 1dotol vald eltérést az igazgatod
engedélyezi.
3. Az 6vodat reggel a munkarend szerinti dajka nyitja.

- A bejarati ajto nyitva, illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és
szilokkel az els6 sziildiértekezleten, illetve a hirdet6tablan
ismertetiink.

- hivatalos ligyek intézése az igazgatoi irodaban torténik.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6. 9.1. Altalianos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kotelesek:

) a kozosségi tulajdont védeni,

° a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

° az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

) az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
° a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

° a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda igazgatojat. A
rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki nem mehet be!

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani. Az 6voda
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biztonsagos zardsa - a munkakori leirdsban foglaltak alapjan- a dajkak feladata.

6.9.2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az ¢épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlzni. A dolgozék az intézmény helyiségeit,
létesitményeit nyitvatartasi idoben, akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a

neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak az ellatasat.

6.9.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit €s berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az dvoda iiresen all6 helyiségeit zarva kell tartani.

A csoportszobakban a gyermekek ovodapedagogus feliigyelettel tartozkodhatnak. Az egyes
csoportszobak miikodési idejét az éves munkarend hatdrozza meg.

Az 6voda berendezéseit az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre kertild
targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelosségvallalast.

Az 6voda talald helyiségeiben a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyhaba csak a konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak.

A csoportszobdkban a gyermekek kozott mobil telefont magdncélra nem lehet haszndlni. A
telefont minden dolgozo koteles lenémitani vagy kikapcsolni 9:00 oratol — 11:00 ordig

alvasidoben 13.00 oratol - 15.00 oraig, illetve értekezleteken!

A sziilok gyermekeikkel az 6ltdzében tartozkodhatnak. Gyermekiiket dvodapedagdgusnak
vagy dajka néninek kell atadni, illetve 6vodapedagdgus tudtaval vihetik el. A sziilokre

vonatkozé intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

6. 9.4. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovodapedagogus felligyeletével tartozkodhatnak, az ott
1évé  jatékokat, létesitményeket csak az Ovodaba jar6 gyermekek hasznalhatjak

6vodapedagogusi feliigyelettel.

33



A dohanyzas az évodaban, valamint az 6voda kozvetlen kornyezetében szigoruan tilos!
Az ovodaban e tevékenységet tiltd tablak jol lathatd helyen jelzik a dohdnyzdsmentesség

kovetelményét.

6.9.5. Mindennapos testnevelés

A mindennapos mozgas alkalmazésa kedvezden hatnak a kondiciondlis képességek koziil
kiilonosen az erd és az alloképesség fejlodésére, amelyek befolyasoljak a gyermekek teherbiro
képességét, egészséges fejlodését. Fontos szerepiik van a helyes testtartas kialakitasaban.

A Nemzeti Koznevelési Torvény értelmében a mindennapos testnevelés keriil megvaldsitasra,
a gyerekek egészségi allapotanak megdvasa érdekében. Az 6vodas gyerekeknek a jatékos
gimnasztika mellet mozgésos jatékok, versenyjatékok, korjatékok szervezésével valosul meg a

mindennapos testnevelés.

7. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei:

7.1. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az oOvodadban az O6vodapedagdogusok kozdssége. A nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitok.

A neveldtestiilet dontési €s véleményezési jogkorét az Nkt.70.§ (2)-(3) bekezdése az aldbbiak
szerint szabalyozza:

A neveldtestiilet dont:

- a pedagogus-tovabbképzeési intézményi program elfogadédsarol,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadésarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

- a tanulok fegyelmi tigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet a nevelési év soran:
- rendes és
- rendkiviili értekezletet tart
A nevelGtestiilet rendes értekezletei az intézmény éves munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6pontban az igazgatd hivja Ossze.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzard értekezlet
tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerinti gyakorisaggal)

nevelési értekezlet (évente legaldbb egy alkalommal)

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

7.2.1. Rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:
Az igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal

elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendes és rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

- datum,

- helyszin pontos meghatarozasa,

- napirendi pontok felsorolésa,

- jegyzokonyvvezetd megnevezeése,

- részletes, napirendi pontoknak megfeleld hiteles szovegleiras,

- jelenléti iv
7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt.71 § szerint a szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld-oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. 5 pedagdgus hozhat létre szakmai
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munkakozosséget. A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara, a pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.
A szakmai munkakozosséget munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgatod biz meg.

A szakmai munkako6zosség dont:

a.) mukodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b.) szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c.) az 6voda — iskola kdzos programjarol.

A szakmai munkak6zOsség-szakteriiletét érintden- véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

7.3.1. A szakmai munkakozosség feladatai:

A pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel sszhangban a szakmai munkak6zosségek
feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevel-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Ovoda és az iskola egyiittmiikddnek egymaéssal, a nevel$-oktaté munka szinvonalanak
javitasa érdekében. Az intézmény igazgatdja munkakdzosség-vezetdket éves gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusteljesitmény-Ertékelési rendszer

miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
7.3.2. A szakmai munkakozosség vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a

munkak6zdsség éves munkatervét.
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Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl és tapasztalatairol.

Az igazgatd megbizdsara a pedagogusteljesitmény-értékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba foglalkozaslatogatasokat végezhet, az igazgatoval ¢&s
igazgatOhelyettessel egyiitt

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kellé idot kell biztositani szaméara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezd.

7.4. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzard
értekezleten keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. A nevelési
értekezletek témajat €s idopontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev jogat az intézmény valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben- az igazgat6 adhat felmentést.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolat formai és rendje

8.1.Sziiloi szervezet

Az intézmény a szililok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez6 sziildi szervezetet miikddtet, melyet a gyerekek sziileinek tobb mint 50%-ka valaszt.
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Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes és az Ovodai sziiloi szervezet képviseldje sziikség
szerint-de legalabb évente 2 alkalommal tart értekezletet, ahol az igazgato, vagy az igazgato-
helyettes tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziil6i szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyaldsara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziil6i szervezet
képviseldje tandcskozasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.

Az 6voda sziil6i szervezete egyetértési joggal rendelkezik:

) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

° a hazirend elfogadasakor és modositasakor

Az dvoda a sziildi szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

° az 6voda ¢és a csalad kozotti kapesolattartds rendjének meghatirozasaban,

a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban

8.2. Az dévoda Kkiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozdsdhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel: fenntartdoval, polgdrmesteri hivatallal, varosi nevelési
oktatasi és kozmiivelddési intézményekkel.

Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel, a gyermekek iskolaérettségének elbiralasaban a Hajdu-Bihar Varmegyei
Szakszolgalat Hajd(hadhazi Tagintézmény Szakértdi Bizottsagaval. A varos oOvodaival
szakmai napok, eléadasok szervezése, a helyi altalanos iskolakkal, nyilt napok, bemutatok
szervezése. Az egyhaz képviseldjével az igazgato tart kapcsolatot.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatosan kapcsolatot tart a Hajduhadhazi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, amir6l az igazgatonak rendszeresen beszamol. Az intézmény
képviselete az igazgatd jogkore és feladata. A kiilsO kapcsolattartds részletes szabalyozéasa: a
partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a kapcsolattartas formaja €s modja az intézményi

mindségiranyitasi programban és a helyi nevelési programban leirt, szabalyok szerint torténik.

8.3. Gyermek- és ifjusagvédelemi munka megszervezése és ellatasa:

Ezen intézményi feladat bels6 szabalyozasnak megfeleléen a nevelési évre sz616 munkatervnek

részét képezi a nevelési évre sz6l6 gyermekvédelmi terv.
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Az intézmény dolgozdi, a gyermekvédelmi felelds kozremiikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodiink
Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Ha az
intézmény a gyermekeket veszélyeztetdé okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megszlintetni, vagy a tobbi gyermek védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi

tertileten miik6do szolgalattol.

8.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott iddben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszeriien miikodo
egészségfejlesztd tevékenységben.

A nevelési intézmény altal miikddtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a
helyi pedagogiai programot és szervezeti mikodést, a gyermek, és a sziild részvételét a
nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi
allapotanak kedvezd iranyt valtozasat idézze eld.

Ezen szabalyozas egységet alkot a fenntarto altal jovahagyott Hazirend megfeleld fejezeteivel.
Az igazgato gondoskodik arrél, hogy a gyermekorvos és a védéné munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, pedagogus feliigyelet. Az 6vodaban véddoltas nem
adhat6 be.

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: fertotlenités, takaritas, mosogatas soran.
Az intézmény minden alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas egészségiigyi

vizsgalaton valo részvétel.

9.Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény

hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A

39



hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az linnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. A sziilok szamadra nyitott iinnepek: anyak napja, évzaro.

Csoportonként lebonyolitott rendezvények: Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, gyermeknap
varosi szintli megemlékezés: marcius 15. Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények
mindenkor a gyermekek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilddésben €s az tinneplésen részt venni.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az alapdokumentumok nyilvdnosak, azaz minden érdeklddd szdmara hozzaférhetdk az
igazgatoi irodaban elhelyezett irattartoban. A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhetdségérdl az 6voda épiiletében hirdetményt kell jol lathatd helyre kifliggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok, az intézménybdl nem vihetik ki. A
, Kiilonos kozzétételi lista” az informatikai feliileten megtekinthet6. Az alapdokumentumok
megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések
szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasarél az intézmény igazgatdja koteles
tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

Az intézmény alapveté dokumentumai:

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Az ovoda belso szakmai és tantigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbdl és belsd ellendrzési
tervbdl csoportonként koteles az ovoda igazgatdja egy példanyt biztositani a nevelési év

kezdésekor.
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11. Zaro6 rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) a nevelGtestiilet €s a sziildi munkak6zosség
egyetértésével a fenntartd hagyja jova.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatoknak 6sszhangban kell lenni jelen SZMSZ- el,
Feliilvizsgalat: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast kovetden, a

jogszabalyban meghatarozott hatarid6ig.

Hajdthadhdz, 2026. ........................

lgazgatd
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12. Legitimacios zaradék

1.Elfogadé hatarozat

Az intézmény NevelGtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerte,
nevelOtestiileti értekezleten megvitatta és elfogadta.

Hajduhadhaz, 2026. janius 19.

Neveldtestiilet képviseldje

2.Egyetértési nyilatkozat

A Koznevelési torvény értelmében biztositott joganal fogva a Sziil6i Munkak6zosség kijelenti,
hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmaval egyetért.

Hajduhadhaz, 2026. jinius 19.

SZMK elnoke

3.Jovahagyas

A Hajduhadhidz Varos Onkormanyzata Képviseld testiilete a Kdznevelésrél szold torvény
értelmében biztositott joganal fogva a Hajdihadhdzi Varosi Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat a ........ €V i ho .....napjan .................... szamu hatdrozataval
jovahagyta.
Hajduhadhaz, 2026. .............. ho ...... nap

Fenntarto képviseldje
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13. Iratkezelési Szabalyzat

A szabdlyzat intézményilink irasbeli és digitalis adattarolds iigyintézésével kapcsolatos
szabalyok Osszességét tartalmazza, az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
Osszehangolasaval késziilt.

Melléklete az irattari terv, mely tartalmazza az iratkezelés rendjét €s az irasbeli ligyintézésre
vonatkoz6 szabalyok 0sszességét.

A szabdlyzatot készitette: Pur Mihaly

A szabadlyzat készitésének ideje: 2025.09.15.

I
Kormany-, illetve agazati szinten meghatarozott dokumentumok korét szabalyozzak:

nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény
Munka torvénykonyve 1992. évi XXII. torvény
Kormanyrendeletek,

Miniszteri rendeletek.

Ovodai szinten meghatirozott dokumentumok korét szabalyozzik:
° Ovoda igazgatoi dontések €s
° Neveldtestiileti hatarozatok.

Az 6vodankban alkalmazott dokumentumaink egy részét az iranyitonk a fenntartonk hatarozza
meg, mas részét az 6voda Onalloan tervezheti.
Eszerint vannak:

) Kotelezben eldirt, formailag €s tartalmilag is megkotott dokumentumok,
° Kotelezden eldirt, de formailag és tartalmilag valtoztathaté dokumentumok,
° Onalloéan valasztott, a neveldmunkat célszeriien segité dokumentumok.

A dokumentumok egy része:

° Az 6voda miitkodését szabalyozza:

- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

- Hézirend

- Alapito okirat

- Sziilé1 munkakdzosségi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Ttizvédelmi, munkavédelmi szabalyzat

- HACCP-s szabalyzok

- Jelentkezési lapok

- Munkakori leirasok

- Személyi anyagok

- Statisztikai adatszolgaltatds dokumentumai
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Masik része:

Az 6vodaban folyé nevelomunkat segiti

csoportnapld

ovodai torzskonyv

beiratasi naplo

fejlodési naplo

felvételi és mulasztasi naplo

Ovodank Pedagogiai Programja

éves nevelési terv

pedagogiai szakszolgalatok szakvéleményei, adatkérd lapok vizsgalatokhoz
6vodai szakvélemény

értesités Ovodavaltozasrol

mindségbiztositdsi rendszer mitkodésével kapcsolatos dokumentumok.

III. Az tigyviteli feladatok rendszere, harom pontban hatdrozhaté meg:

Miveleti rend

Adatrogzités, bizonylatok kiallitasa

Adatok feldolgozasa

Csoportositas, rendezés a témak szerint

Beszamolok, jelentések, tajékoztatok készitése

[rattarozas

Tovabbitas, atadas-atvétel igazolasa (idopont megjeldléssel)

Folyamati rend
a helyi rendszer és szabalyok kialakitasa
a miiveleti sorrend meghatarozasa

Igazgatasi rend
mindent csak egyszer kell megorizni
a dokumentumok terjedelme ne legyen feleslegesen nagy

IV. Intézménylink igazgatasi — tigyviteli munkéjanak négy f6 csoportja:

1)

Igazgatoi tajékoztatasi folyamatok

Az igazgatdi dontések, utasitdsok feladatok kozzétételébdl allo teenddk. Biztositani kell annak
lehetdségét, hogy az igazgatdi rendelkezések eljussanak minden érintetthez. Erre a szdbeli
értekezleteken 1évo tajékoztatason tul a digitalis korlevelek a legalkalmasabbak, melyek
minden egyes személyhez, illetve a csoportokat érinté kérdésekben minden csoporthoz
eljutnak.
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2) Funkcid — folyamatosséagi folyamatok

A feladat ellatdsa soran felmeriild teendék meghatirozott idérendi sorozata, amely az
intézményben végzett feladatok végrehajtasdnak tartalmi és logikai kdvetelményeit fejezi ki.

3) A kornyezettel kapcsolatos folyamatok

Ebben a rendszerben az intézmény madés intézményekkel, szervekkel fenntartott
egylttmiikodései jutnak kifejezésre. Ebbe a korbe tartoznak a hatosagi fenntartéi kapcsolatok,
a tarsintézményekkel vald kapcsolatok, vasarlasi, szolgaltatasi megrendelések.

4) Elszdmolasi folyamatok

Az elszamolési folyamatok az informacidaramlasi folyamatok miiveleteit tartalmazzak. Ide
értendok a pedagdgiai tevékenység mérése, a mindségbiztositds vezérlésére szolgdlod
miveletek. Ide tartoznak a gazdalkodassal Osszefiiggd belsé ellenérzések és az azokkal
kapcsolatos feladatok is.

V. Ugyintézés

Az iigyintézés valamely intézmény vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 ligyek ellatasa, a kozben felmeriilé tartalmi (érdemi) formai (alaki)
kezelési, szobeli és irasbeli munkamozzanatok sorozatanak dsszessége.

Az idigyirat az intézmény iigyintézése, rendeltetésszerti mikodése soran keletkezd irat, amely
az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban késziilt igyiratdarabot tartalmazza.

Ugyiratdarab az iigyiratnak az a része, amely az {igyintézés folyamata soran, vagy annak
valamelyik szakaszaban keletkezett.

Ugyintézé (6vodatitkar) az ligyek érdemi intézését végzd személy, aki az igazgatoi rendelkezés
alapjan az tigyet dontésre elokésziti.

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, terv, vazlat, amely az intézmény miikodésével és az ott
dolgozo személyek tevékenységével kapcsolatos.

Digitalis adat az irat elektronikus Uton torténd készitése, amely a digitalis feliileten kertil
elmentésre.

Iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését tovabbitasat €s selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, szakszerii és biztonsagos megérzését, illetve irattarba
atadasat egyiittesen magaba foglal6 tevékenység.

Az iratoknal megkiilonboztetiink:

Eredeti példanyt, amelyen az aldiras és a pecsét eredeti.

Masolati példanyt, amely a tobb példanyban egyidejiileg késziilt, eredeti irat egyik hiteles
példanya.

Masolatot, vagyis valamelyik eredeti iratrol a keletkezése utan késziilt, az eredetivel tartalmilag
¢s alakilag is megegyez6 masolat.

Mellékelt iratot, amely az iratnak nem szerves része, utolag levalaszthat6 az eredeti anyagtol.
Mellékletet, amely az irat szerves része, annak kiegészitd eleme, igy utdlag nem valaszthato le
az iratrol.
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Vialaszték szerint megkiilonboztetiink:

Feljegyzést: szoban roviden elhangzott megallapitasok irdsos rogzitése, amely emlékeztetoként
szolgal az {ligyben érintettek szdmdara. Formailag lehet kdotetlen, s kapcsolodhat kézvetlentil
ahhoz az irathoz, amely témaban tortént a megbeszElés. A feljegyzés tényeket, allapotokat,
helyzeteket, feladatokat, intézkedéseket rogzit. Feljegyzéseket készit az értekezletekrol,
megbeszélésekrdl az a személy, akit ezzel az igazgatd megbiz. A feljegyzés végén alairasaval,
s a megbeszélésen jelen 1évo két tant alairasaval hitelesiti a leirtakat.

Leveleket: terjedelmiik nem haladja meg az 1-3 oldalt, A/4-es méretii lapon. Altaldban csak
szoveges jellegli informaciot tartalmaz, szamadatokat csak ritkdn. Tartalmi szempontbol
tényszerlien rogzitett informéci6é atadas-kikérés, illetve feladatok megjeldlése érdekében
késziil. Csoportositasa levelezOpartnerek szerint késziil, sziildi, fenntartoi, MAK - 4ltal kiildott
igazgatd bontja fel, és az dvodatitkar iktatja be, utana az igazgato feladata eljuttatni a levélben
foglaltakat az illetékeseknek, illetve a levél tartalmanak megfelelden eljarni.

Az igazgatohelyettes feladata az igazgato tavollétében a leveleket minden nap felbontani és az
eljarasi menetet betartani.

Beszamolo, jelentés: segitségiikkel tdjékoztatunk, felvilagositunk valakit.

A beszamolo, jelentés lehet idéponthoz kotott, rendszeres (heti, havi, negyedévi, félévi, éves)
¢s kiilonleges, nem rendszeres. Terjedelme akar 10-50 oldalas is lehet. Tartalmaban altalanos,
vagy a beszamolot, jelentést kérd személy szempontsorat kovetd. Ide tartoznak a statisztikak
is, melyek vagy elektronikus uton, vagy meghatarozott formanyomtatvanyon késziilnek.

A beszamolo6 elkészitése az igazgato feladata, melyhez adatot szolgaltathatnak a pedagogusok,
illetve az 6vodatitkarok.

Nyomtatvany: formai, s tartalmi kotottségek jellemzik, bizonyos esetekben eljardsok soran
alkalmazott iratminta. Kitoltése pontossagot, s a kitolt6tol felelosséget kivan meg.

Nem kotelez6 formaji nyomtatvanyok:

° Ertesités beiratkozasrol

° Ertesités - 6vodavaltozasrol

° Felhivas rendszeres 6vodaba jarasrol

° Felmentés rendszeres 6vodaba jaras alol

° Ertesités igazolatlan mulasztasrol

° Szakértdi vizsgalati lirlap

Kotott formaju nyomtatvanyok:

Felvételi mulasztasi naplo

Ovodai csoportnaplé (6vodapedagogusok vezetik)

Felvételi elojegyzési naplo

Ovodai torzskonyv

Torzslap

Kozponti statisztikai lap

Jegyz6konyv gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a gyermekbalesetekrol

Szabadlyzatok, utasitasok: nagyobb terjedelmii dokumentumok, amelyek folyamatos
karbantartdsa, aktualizalasa, az érvényben 1€v6 torvényi eldirasoknak megfeleléen az igazgato
feladata.
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VI. Az iratok jelentdség szerinti csoportositasa

Napi értékii iratok: csak egyszeri informaciot tartalmaznak, felbontas utan irattarba, (kiilon erre
kijelolt dossziéba) vagy megsemmisitésre keriilnek. Ennek eldontése az igazgato feladata.
Munkahelyi értékii irat: a benne foglaltak szerint feladatokat kell megoldani, az illetékes
személynek megoldasra az iratot at kell adni, és a megvalosulast kell ellendrizni. Intézkedés
utan irattarba helyezni, és tartalmatol fiiggéen meghatarozott ideig 6rizni kell.

Jogi értékii iratok: a kiilonb6zo hatarozatokat, rendeleteket a torvényben meghatarozott ideig
kell megdrizni.

Irattari értéki iratok: a torténelmileg értékes dokumentumokat tartésan meg kell
Orizni.

Altalanos iratkezelési rendelkezések:

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors, szakszerl
ellatasat, megoldasat.

Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

Az intézmény nevének, cimének, telefonszamanak

A cimzett megnevezésének, cimének beosztasanak

Az irat iktatoszamanak

Az ligyintéz6 nevének, az alair6 nevének, beosztasanak, alairasanak

Datumnak

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatanak.

Ett6] eltérd formaju iratok csak igazgatdi utasitas mellett irddhatnak.

Amennyiben az iigyintézés telefonon, szoban torténik, az eredeti iratra rd kell vezetni az
intézkedés tényét, ddtumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az iratkezelést olyan forméaban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd legyen.

- pedagogusoktol kimend irat (ha sziikséges sziildvel aldiratva) — igazgatdval alairatni
minden olyan iratot, mely pedagdgiai szolgalathoz, vagy egyéb neveléssel kapcsolatos helyre
érkezik. — iktatni, masolni a masolati példanyt, betlizni az erre rendszeresitett iktatasi dossziéba
— postazni, minden esetben ajanlottan.

- Igazgatotol kimend irat - iktatni-, masolni — és igazgatdi dontések értelmében vagy
ajanlottan, vagy rendes postai uton tovabbitani.

- Bejovo iratokat fajtdjuk szerint rendszerezni, ha sziikséges iktatni és utdna az
illetékesség helyére, eljuttatni, hogy a benne foglaltak maradéktalanul megvalosulhassanak,
illetve az érintett személyek idOben tdjékoztatast kapjanak.

Biztositani kell, hogy az iratok épségben €s hasznalhato allapotban maradjanak meg.

A targyi és személyi feltételeket az iratkezelés pontossaga érdekében biztositania kell az
igazgatonak (ligyintézd személye, nyomtatvanyok beszerzése, papirlapok, boritékok,
festékkazettak biztositasa).

Ha a fénymasolo, illetve a személyi szdmitdgép meghibasodik, azt a meghibasodast észleld
személy koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni és az igazgatd koteles mieldbbi
javitasarol gondoskodni.
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Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, és le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetéségét, meg kell jelolni azt az illetékes személyt is, aki a
jogorvoslasban, a tovabbiakban illetékes.

Az iratkezelési munka folyamatdban mindig gondoskodni kell a személyes és kiilonleges
adatok kezelése soran a 2011. évi CXII térvény betartasarol

° Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményeit, a gyermekek
személyi szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

° Jogellenes a csalad adatait (cimét, telefonszdmat) ligynokok, riporterek részére kiadni.
) Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltiintetni, rogziteni.

) Munkavallalasaval, jogviszonyaval kapcsolatos iratokat az érintett irasos beleegyezése

nélkiil nem lehet tovabbitani.

Az iratkezelés vegyes rendszert, az iratok kezelése részben a — fenntartd — részben a székhelyen
¢s telephelyen torténik. Az atutalasos szdmlak mozgaséaval kapcsolatosan utalvanyok, kiadasi,
bevételi bizonylatok segitségével kovethetd nyomon a szamldk pénzforgalmi mozgésa.
Atutalaskor a pénzintézetnél bejelentett alairok kézjegye sziikséges ahhoz, hogy az utalds
megtorténhessen.

VII. Az iratkezelés folyamata:

° a beérkez6 iratok fogadasa, nyilvantartasba vétele, rendszerezése, feldolgozésa,
biztonsagos megdrzése.
° A vélaszlevelek, feladat megoldasat rogzitd iratok dokumentumok elkészitése,

nyilvantartasa, iktatasa.

Ennek folyamat abraja:

Iratatvétel Postabont ] Rendszerezése,
v i v Iktatas v
csatolasa
Ugyintézés,
Cimzett Irattovabbitas
adatgytijtés
A A
Irattarba helyezés Selejtezés Levéltari
atadas
v v
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VIII. Irat atvétel:

Az iratok lehetnek:

) postan érkezo iratok, kiildemények

° kézbesitd, futar altal szallitott iratok

° kozvetleniil a levél irgjatol, sziiloktol érkezo, személyesen atadott iratok,
° elektromos uton érkezett iratok

Az intézményhez érkezo levelek, kiildemények atvételére els6 sorban, ha a cimzett nincs
konkrétan megjelolve, az intézmény igazgatoja jogosult. Akadalyoztatasa esetén az
ovodatitkar, az igazgatohelyettes, mindegyikiik akadalyoztatasa esetén az igazgatoé altal
megbizott személy jogosult.

Kiildemény érkezésekor ellendrizni kell:

° A cimzést, a cimzett nevét,

° Illetéleg a kiildemény sértetlenségét épségét.

Téves cimzés esetén a kiildott anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén, az atvételi
okmanyon a sériilés nyomat, illetve okat fel kell tiintetni. Hianyzo irat esetén jegyzOkonyvet
sziikséges felvenni.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irdsban igazolni kell az atvétel tényét. Az
atvevo kézbesitbokmanyon alairasaval és a datum megjeldlésével elismeri az atvétel tényét.
Az ,,azonnal”, ,siirgds” jelzést kiilldemény atvételekor a datum mellett az orat a percet is fel
kell tiintetni. Ezeket az iratokat soron kiviil kell a cimzettnek, vagy a szignalasra jogosultnak
eljuttatni.

Az éatvevd az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza a kiildeményeket (példaul:
bonthatd, nem bonthato, iktatand6, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni stb.)

IX. Postabontas, érkeztetés:

Nem szabad felbontani:

° A névre sz0lo
° Megallapithatdan maganjellegii
° Az ,s. k. ,jelzést leveleket, iratokat.

Ha az irat névre szoloan érkezik, de a cimzett tartdsan tavol van, akkor az altala megjelolt
személy, illetve a helyettes bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, tdjékoztatasi kotelezettség
mellett, kivéve azokat az iratokat, amelyek intézésének jogat az igazgaté megtartotta maganak.
Ilyenkor, amennyiben az ligy kezelése halaszthatatlan az igazgatd személyes engedélye utan
lehet a boritékot felnyitni, és tartalmat elolvasni.

A boriték eltavolitasa utan hasznos, ha a beérkezés sorszamat a jobb felsd sarkara vezetjiik ra.
Kiilonosen fontos levelek esetében célszerli a boritékot is a datum miatt az irathoz csatolni.

A kiildemények téves bontésa, vagyis illetéktelenség esetén a boritékot ujra le kell ragasztani
és ravezetni a felbontd, nevét, majd kétpéldanyos jegyzOkonyvet kell felvenni és ebbdl egyet
stirgdsen el, kell juttatni az illetékes cimzetthez.

Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodni kell az irat masolatarél, nyomtatott
példanyanak elkészitésérol.
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X. Iktatas, név és targymutato készités

Az intézménybe érkez6 vagy ott keletkez0 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Iktatni kell:

- pedagbgiai szolgaltatok kozotti kapesolatbdl bemend kimend leveleket,

- fenntarto altal kiildott hatarozatokat, intézkedéseket,

- ANTSZ altal kiildott szemlék jegyzSkonyveit, hatarozatait,

- Személyi anyaggal kapcsolatos ki és bemend iigyiratokat

- Tarsintézmények altal kiildott ki és bemend iratok,

- Sziil6khoz sz6106 ki és bemend levelek, hatarozat mésolatok, orvosi igazolas masolatok.
- Mindségbiztositassal kapcsolatos ki és bemend iratok, munkajelentések.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:

- az oktatasi anyagokat

- a taniligyi igazgatasi nyomtatvanyokat, tirlapokat
- a tajékoztatokat

- a meghivokat

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- a visszaérkezett térti vevényeket,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- a sajtotermékeket.

Az iktatokonyvbe vagy a Poszeidon digitalis iktato rendszerbe ugy kell bevezetni az iratokat,
hogy az tartalmazza:

az iktatdoszamot,

a beérkezés idopontjat

az ligyintéz6 neveét

az irat targyat,

a mellékletek szamat,

az elintézés maodjat,

kezelési feljegyzéseket,

az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor eldvehetd legyen.

Az iktatas egyenldre hagyomanyos, kézi uton torténik, igy minden naptari év elején, ijonnan
nyitott hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni, amelyet minden évben 1-gyel
kezdiink. Az iktatas soros iktatokdnyvben torténik f0szamok és hozzé kapcsolodo ki és bemend
igyiratok alszdmozasai alapjan, az iktatoszam elsé része a sorszdm, masodik az alszam
kotdjellel harmadik része / jellel az évszam.

Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapot 6sszeragasztani, olvashatatlanul irni az irast
olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd
legyen. A javitas datumat kézjeggyel kell ellatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a szazat, gy név
¢€s targymutatot kell késziteni.

Az iktatott anyagot, illetve annak fénymasolatat- a feladat ellatasara kijellt személyeknek kell
atadni. Az eredeti dokumentumot az ligyintézés utan vissza kell juttatni az irattarba.
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Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kdvetkezé munkanapon el kell végezni.
A digitalis iktatasra torténd atallas utan ezeket a folyamatokat az iktaté program automatikusan
végrehajtja.

XI. Intézkedés:

Az iktatasba vétel €s a témak szerinti csoportositds utan valamennyi beérkezé anyag
kozvetleniil az igazgato irdasztalara keriil. Az igazgatd feladata a szignalas, valamint, hogy
kozolje az intézkedéssel kapcsolatos teenddket, hataridoket.

Az adminisztracios feladatok harom csoportba oszthatok:

° Periodikusan visszatérd ligyek, feladatok (éves munkaterv elkészitése, gyerekek
felvétele, az étkezési dij befizetése, ligyintézése, koltségvetés készitése, statisztikai adatkdzlés)
° Alkalmanként jelentkez6, de visszatérd feladatok (arajanlatok, ellenérzésekbdl adodo
hianyossagok potlasa)

° Véletlenszert, eseti ligyekbdl adodo feladatok.

Az elintézés torténhet:

° az liigy tovabbitasaval mas szervezet, vagy intézmény felé,
° az liigy megoldasa érdekében kialakitott intézkedési terv utjan
° intézkedés nélkiil, irattarba helyezéssel.

Intézkedési terv

° Az iratok elintézése eldtt még a rutinszerli esetekben is tdjékozodnunk kell.

° Meg kell tervezni az ligy elintézéséhez a megvaldsitasi modot, id6t, alternativakat kell
felsorakoztatni.

° Egyeztetés, dontés-elokészités utan kell megsziiletnie a dontésnek

° A dontést az intézkedés koveti, mely egyszemélyi felelosség miatt az igazgatd kezében

van. A j6 dontés meghozatalaban meg kell kérdezni, és meg kell hallgatni az érintettek
véleményét és elképzeléseit.

XII. Valaszadas:

Az ligyintézés soran az esetek tobbségében nem elegendd az tligy elintézése, dokumentalasa az
ovodan beliil. Bizonyos esetekben valaszintézkedés sziikségeltetik.

Az ilyen jellegli irat tartalmazza:

az intézmény nevét, cimét, telefonszamat,
az iktatdoszamot,

az uigy elintézdjének nevét,

az ligyintézés helyét, idejét, és targyat

rrrrr

az intézmény OM azonositojat.
Ezaltal torténik meg a hitelesités.
Fel kell tiintetni, tovabba a cimzett adatait.

A hitelesitéshez az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrdl és az
érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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Amennyiben hatdrozatjellegli a valasz, tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlo jogszabalyt,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre vonatkozoé utalést, valamint az eljarast
meginditd kérelem benytjtasara torténd, a fellebbezés lehetdségére valod figyelmeztetést.

XIIL. Iratok tovabbitasa

Az iratok tovabbitdsanak modja azonos a bejovo iratok tutjaval. Ellenérzés (helyesiras,
hitelesités, a cimet, a cimzett nevét, beosztast jol irtdk —e, csatoltdk —e a mellékleteket) és iktatas
utan egy példanyt meg kell Orizni az irattarban. Egy-egy nagyobb iigy esetén a témat érintd

anyagot egy helyen kell tarolni a kdnnyebb elérhetdség érdekében.

A kimend posta csoportositasa:

) postan tovabbitott kiilldemények (ajanlott, térti vevényes)
° kézbesito, futar altal szallitott,

° kozvetleniil a cimzetthez (sziil6hoz) eljuttatott,

° elektromos uton elkiildétt iratok.

Irattarba helyezés:

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. A nem selejtezheto tételeket 50 év utan at
kell adni az illetékes levéltarnak. A selejtezendd iratokat, dokumentumokat az intézménybol
kivinni nem szabad, azokat el kell égetni, vagy elektromos iratmegsemmisitével meg kell
semmisiteni.

XIV. Elhelyezés:

Az elintézett ligyek az irattarba keriilnek. Az tigyintéz6 az iratokat az iktatokonyvbdol kivezeti
és tételszamonként, az iktatoszamok emelkedé sorrendjében az irattarba helyezi.

Az irattarban 6rzott anyagokhoz az igazgatd barmikor, az intézmény dolgozo6i az SZMSZ-ben
rogzitett jogosultsag szerint tekinthetnek bele.

A betekintés nem sérthet szolgalati titkot és személyes adatvédelmet. Vitas esetben az
intézmény igazgatoja dont, és irasban engedélyezheti a betekintést, vagy megtilthatja azt.
Amennyiben az arra jogosult személy iratkdlcsonzés cimén kiemeli helyérdl az irattarban Orzott
anyagokat, a dokumentumok helyére a visszahelyezés idejéig iratvényt kell elhelyezni.

Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani azokat a dokumentumokat,
amelyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény igazgatoja rendelheti el.

XV. Selejtezés

A selejtezendd iratokrdl az eldirasokat, az irattari tervet betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet
kell késziteni.

A jegyzOkonyv adatai:

° hely

1d6

a selejtezési bizottsag tagjainak neve

az irattari terv szdma

a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore €s mennyiségi szama

a selejtezési bizottsag hiteles aldirasa

Az iratok selejtezését az irattar méretétdl fiiggden, de legalabb 5 évenként el kell végezni. Az
iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban 1évo, felelds személy iranyitasa mellett
lehet elvégezni.
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XVI. Levéltarnak torténé atadas:

A maradando értékilinek mindsitett, azaz nem selejtezhetd iratokat legaldbb 15 évi helyben 6rzés
utan 5 évenként at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak komplett, lezart év
anyagait lehet atadni.

Az atadésrol 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, melynek koltségei az atadot terhelik.

Az atadas-atvétel bizonylatait mindkét fél nem selejtezhetd6 iratként kezeli.

Irattari terv:

Irattari tételszam: I. igazgatasi, jogi teriiletek: Megorzési ido/év

1. Alapitd okirat Nem selejtezhetd

2. Intézménylétesitési — atszervezési — fejlesztési | Nem selejtezhetd
iratok, alaprajzok

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | Nem selejtezhetd

4. Szabalyzatok: 10 év
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Balesetvédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Tovabbtanulasi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

° Leltarozasi selejtezési Szabalyzat

5. A 4. pontban felsorolt szabalyzatokkal |10 év
kapcsolatos eseményekrol késziilt
jegyzékonyvek.

6. Belsd Szabalyzatok: 50 év
° hazirend

° Sziiléi munkakozdsség éves terve,
jegyzOkonyvei

° Bélyegzdk nyilvantartasa

1. megallapodasok, szerzddések: 10 év
° birdsagi, allamigazgatasi ligyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések

8. Eves szakmai jelentések, beszamolok 10 év

9 Fenntartoi iranyitas, ellendrzés, | 10 év
jegyzékonyvei

10. Vezet6i utasitasok, korlevelek 10 év

11. Munkatervek, statisztikak 5¢v

12. Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi| Nem selejtezhetd
tevékenység, megsziintetés)

13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év

II. Humadnpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok, kinevezések, megbizdsi |50 év
szerzOdések, atsorolasok, athelyezések,
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szakmai Onéletrajzok, a sziikséges iskolai
végzettséget bizonyité dokumentumok
hiteles masolatai, az el6z6 beszamithato
munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony megsziintetését
igazol¢ iratok (felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamol6 lapok) szamitogépen
tortént tarolas a dolgozo tavozasaval
torlendd, hisz nyomtatottan kertil irattarba.

2. Mellék €s masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek iratok 50 év

4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

5. Munkakori leirdsok 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, |5 év
kiadasat igazol6 nyomtatvanyok

7. Szocidlis segély ligyek 5¢év

8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi | 5 év
szerzddések
I11. Pedagdgiai, nevelési, oktatdsi iligyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, felvételi|20 év
eljegyzési naplo

2. Ovodai csoportnapld (melyet az 5¢év
ovodapedagdgusok vezetnek csoportonként)

3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges | 5 év
szakvélemény

4, Felvételt, atvételt elutasito  hatarozat.|5 év
Felmentés rendszeres Ovodaba jaras aldl,
felhivas rendszeres 6vodaba jarasra, értesités
ovodavaltozasrol, értesités beiratkozasrol,
¢rtesités igazolatlan 6vodai mulasztésrol

S. Torzslapok, pottdrzslapok Nem selejtezhetd

6. Szaktanicsadoi, szakértdi vélemények 5¢év

7. Helyi Pedagdgiai program 10 év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok | 10 év
dokumentumai

9. Vezet6i szakmai ellendrzések jegyzokonyve |5 év

10. Vezetdi palyazat S5¢év

11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év

12. Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyve 5¢v

13. Szakmai palyazati anyagok 5¢év

14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos |3 év
anyagok
IV. Gazdasagi iigyek

1. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, Hataridd nélkiil

éptilet tervrajzai, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek
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2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, |5 év
bizonylatok, szamlak, poteldiranyzat

3. Leltar, alloeszkdz — nyilvantartas, 10 év
vagyonnyilvantartas, selejtezési
dokumentum.

4. tarsadalombiztositas 50 év

5. Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak |5 év
befizetését igazold nyomtatvanyok

6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal | 10 év
kapcsolatos iratok, bizonylatok

7. Belso ellendrzések jegyzékonyve 10 év

8. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, 5-10 év

szerzddések, atvételi jegyzOkonyvek,
garancialis ligyek

9. Beruhazasi, felgjitasi tigyek Nem selejtezhetd
tervdokumentacioi

10. Beruhézasi, felgjitasi igyek lebonyolitasa 10 év

11. A konyvelést alatdmaszto analitikus 10 év
nyilvantartdsok

ETIKAI KODEX

A Hajduhadhazi Varosi Ovoda Magyarorszagi Pedagbgusok Egyesiilete altal megalkotott
Etikai Kodex alapelveit tekinti irdnyadonak.

A kodex Osszeallitasanal figyelembe vették az érvényben 1évd torvényeket, rendelkezéseket,
allasfoglalasokat, mint: a Magyar Koztarsasdg Alkotméanya, az Emberi Jogokrol Szolo
Egyezmény, 1993. évi Kozoktatasi Torvény, a Koznevelésben foglalkoztatottak
Jogallasarol Szolo Torvény, a Gyermekek Jogairdl Sz6l6 Nemzetkozi Egyezmény, Didkjogi
Charta.

Az Etikai Kodex olyan elveket és magatartasi szabalyokat tartalmaz, amelyek térvényben nem
szabalyozottak.

Alapelvek

I. A dévodapedagiogus személyiségével, szakmai felkésziiltségével oOsszefiiggé etikai
kovetelmények

Az dvodapedagogus egész személyiségével nevel, kovetendd pozitiv erkdlesi mintdul szolgal;
tiszteletben tartja masok vilagnézeti elkitelezettségét.

Szakmai elhivatottsaga, felkésziiltsége, kulturdltsdga, munkamoralja példa értéki. Kelld
onismerettel, Onbecsiiléssel, onkritikaval rendelkezik. Igényli az emberi és szakmai megujulast.
Munkdjara a humanités, a demokratikus gondolkodasmod jellemzd.
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Magatartasaban ¢€s megjelenésében példamutatd. Az emberi kapcsolatokban segitdkész,
kiegyensulyozott és mértékletes.

Sem kollégait, sem a gyermekeket, sem a sziiloket nem illetheti megbélyegzo kifejezésekkel.
Kéros szenvedélytdl, megbotrankoztatd. kozizlést sértd magatartastél mentes életet él.
I1. Munkahelyi kapcsolatok etikai normai

A neveldtestiilet, nevel0k6zosség tagjai kdlesondsen megbecsiilik, tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitasara torekednek. Egymasrol sziilok és gyerckek el6tt elmarasztald
véleményt nem nyilvanitanak. A felmeriilt konfliktusokat kulturdltan, megértéssel, az okok
megszintetésével probaljak megoldani.

Az o6vodapedagogus, mint az igazgatdo figyelemmel kiséri és segiti munkatarsai szakmai
fejlodését. Semmilyen formaban sem ¢l vissza kollégai, a gondjaira bizott gyerekek, és azok
hozzétartozdi bizalmaval. Emberségesen és etikusan jar el munkatigyi kérdésekben.

Minden ovodapedagdgus az adott lehetoségek, feltételek hatarain beliil a leheté legjobb
szakmai tudasa szerint végzi munkajat. A sziikséges és lehetséges feltételek hianya esetén nem
vallalhatja annak kovetkezményeit. Ellenben a tartalmi munka eredményesebbé tételét, ill. a
munkafeltételek javitasat célzo programok megvaldsitasat segiti.

Munkaja szabad szellemi tevékenység: a tarsadalom altal meghatarozott célokhoz szabadon
valaszthatja meg a mddszereket. Az d6vodapedagdgus tolerans mas pedagdgiai irdnyzatokkal
szemben, s tiszteletben tartja a sajatjatol eltéré eredményes modszereket.

I11. Ovodapedagégus, - gyermek kapcsolat etikai normai

Megfeleld kornyezet, 1égkor biztositasaval eldsegiti, hogy a gyermekek tudjak vallalni
onmagukat. Megmutathassak tényleges tudasukat, képességeiket maximalisan
tovabbfejlesszék.

Az dvodapedagogus viselkedését, tetteit, szavait a gyermekekért érzett feleldsség hatja at.
Gondoskodik arrdl, hogy a gondjaira bizott gyerekeket, semmilyen hatranyos
megkiilonboztetés ne érje (képesség, vagyon, rang, vallas, bérszin). Tiszteletben tartja a
csoportjaba jard gyerekek és sziileinek vilagnézetét.

IV. Ovodapedagogus-sziilé kapcsolat etikai normai

Az intézményes nevelés-oktatas kiszolgaltatott helyzetbe hozza a gyerekeket és a sziiloket.
ezzel a helyzettel soha nem élhet vissza! Nevelési tanacsaival segiti a gyerekek harmonikus

személyiség fejlodését.

Eredményes munkat csak a csaladdal Osszhangban érhet el. Ezért segiti a csaladokat
hasznosithato, pontos informacidkkal, emberbarati szeretettel.
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Nevel6-oktatd munkaja nyilvanos, nem titkolhatja el sem az eredményeket, sem a kudarcokat,
hibakat.

Semmiféle eldnyszerzésre nem hasznalhatja fel a sziilokkel gyermekeik altal létrejott
kapcsolatot!

V. Titoktartas etikai normai
Az ovodapedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informaciokra vonatkozoan,
amelyek a gyerekekkel és azok hozzatartozéival kapcsolatosak. Ezen informacidkat csak a

gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek adhatok at, megfeleld
kortltekintés és felelos dontés mellett.

Az 6voda ¢€letével kapcsolatos belsé informaciok szolgélati titkot képeznek.
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